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1. Scop
1.1. Stabilegte modul unic de initiere, elaborare, conlinutul, formatul, revizia, retragerea gi modul
de arhivare al oricirei proceduri elaboratd gi aplicati in cadrul Universititii ,,Aurel Vlaicu" din
Arad gi a altor documente interne (Regulamente, Metodologii, Rapoarte, Coduri, Carte)
elaborate gi aplicate in cadrul Universiti[ii ,,AurelVlaicu" din Arad.
{.2. Stabilegte modul de lucru gi responsabilitS[ile pentru documentarea procedurilor, proceselor

9i activiti[ilor desfSgurate in mod curent in Universitatea "Aurel Vlaicu" din Arad, pentru a
asigura un management intern eficient gi eficace.
1.3. Reprezinti un ghid pentru elaborarea, codificarea, verificarea, avizarea, aprobarea,
difuzarea gi pistrarea documentelor care descriu proceduri, procese gi activititi.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Prezenta proceduri este valabilS in toate unitilile funclionale ale Universitilii ,,Aurel Vlaicu"
din Arad in vederea elabordrii procedurilor documentate gi a altor documente interne.

3. Documente de referinfi
3.{. Reglementdri internalionale
3.2. Legislalie primari

o Legea Tnvil5mAntului superior nr.1 9912023 (cu modificirile gi completirile ulterioare)
. Legea nr. 89/2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 7512005 privind asigurarea calit5lii

educa(iei
o H.G. nr.125712005 privind aprobarea Regulamentului de organizare gi funclionare al

Agenliei Rom6ne de Asigurare a Calitiliiin inv5ldm6ntul Superior
o H.G. nr. 141812006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externi, a standardelor,

a standardelor de refein!5 9i a listei indicatorilor de performan!5 a Agen{iei RomAne de
Asigurare a CalitSlii in inval'amAntul Superior

. OSGG nr. 600/20'18 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru
entiti[ile publice

3.3. Legislalie secundari
o SR EN ISO 9001:2015;
o SR EN ISO 19011:2011
. SR EN ISO 9001:2008;
o SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitilii. Linii directoare pentru

aplicarea ISO 9001 in domeniul educafiei
3.4. Alte documente

. Ghid pentru realizarea procedurilor formalizate Proiect SGG SIPOCA 34
http://sqg. o ov. ro/neMmetodoloo ie-sci m/

PROCEDURA DE SISTEM
COD:
PS. 01

Edilia: a lV-a

Revizia: 0

Ex, nr. Pagina: 3126



Universitatea

,,Aurel Vlaicu" din Arad

PROCEDURA DE SISTEM
COD:
PS. O{

Edilia: a lV-a
privind elaborarea gi codificarea

procedurilor documentate 9i a altor
documente interne ale

Universitifii "Aurel Vlaicu" din Arad

Revizia: 0

Ex. nr. Pagina: 4126

4. Termeni gi abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

5. Descriere

(1) lnifierea
a. Necesitatea elaboririi/actualizirii unui document rezulti in urma unor cerin{e legale
aplicabile, a modificirilor si actualizirii acestora, a analizei efectuate de managemeni, a
modificirii structurii organizatorice, a unor documente de referin[5 sau a unei solicitiri
autorizate.

n termeni
Nr.
crt. Termenul Definifia gi/sau daci este cazti, actul care definegte termenul

1. Document lnformatie impreuni cu mediul sdu suport.

2.
Activitate

procedurabilS

Totalitatea atribuliilor de o anumitd naturi care determini procese de
munci cu un grad de complexitate gi omogenitate ridicat, pentru care
se pot stabili reguli gi metode de lucru general valabile in vederea
indeplinirii, in condi!ii de regularitate, eficacitate, economicitate 9i
eficienti, a obiectivelor compartimentului/entitdtii publice.

3. Proceduri
Totalitatea pagilor ce trebuie urmali, a metodelor de lucru stabilite gi a
regulilor de aplicat in vederea executirii activitdlii, atribu(iei sau
sarcinii.

4.
Proceduri

operalionalS

Prezentarea formalizatS, in scris, a tututor pagilor ce trebuie urmafi, a
metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicat in vederea realizdrii
activititii, cu privire la aspectul procesual.

5.
Procedurd
de sistem

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfSgoara
la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor din cadrul UAV.

6
Proceduri

documentati

Modul specific de realizarea a unei activitili sau a unui process, editat
pe support de h6rtie sau in format electronic; procedurile documentate
pot fi procedure de svstem si procedure operationale

7. Structuri Directie generalS / directie / serviciu / birou.

8.
Conducitor
Structuri Rector / decan / director /gef serviciu / gef birou.

9.
Edilie a unei

oroceduri
Forma initiali sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri, aprobatd gi
difuzatd.

10.
Revizia

in cadrul
unei editii

Acfiunile de modificare, adiugare, suprimare sau alte asemenea, dupd
caz, a uneia sau mai multor componente ale unei edi[ii a procedurii
opera[ionale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

1 PS Procedura de sistem
2. PO Procedura operationali
3. SMC Sistem de management al calititii
4. SCIM Sistem de control intern/managerial
5. PD Procedura documentati
6. CA Consiliu de Administratie
7. CM Comisia de Monitorizare
8. UAV Universitatea "Aurel Vlaicu" din Arad
9. SACOCI Serviciul Asigurarea Calititii, Orientare in Carieri si lnformatizare



b. Documentul trebuie intocmit tin6nd. cont de legislalia in vigoare; standarde de referinli
aplicabile; prescriplii gi metodologii aprobate; prevederile documentelor SMC gi SCIM conexe.
c. Elaborarea gi redactarea unui document trebuie efectuatd, de reguli, de cdtre responsabilul
pentru procesul respectiv; responsabilul, in colaborare cu CEAC, poate desemna o alti
persoani competentd pentru efectuarea acestei activitSli.
d. Proprietarii de proces rdspund de cunoagterea gi utilizarea de cdtre colaboratori a

procedurilor valabile in domeniul lor de responsabilitate, precum gi de imbundtd[irea eficacitdfii
acestora. Daci un angajat constatd cd modul de lucru descris nu este realizabil sau poate fi
imbunitSlit, el trebuie si comunice imediat proprietarului de proces despre aceasta,

(2) Elaborarea
a. Elaborarea procedurilor opera[ionale gi a procedurilor de sistem se face prin tehnoredactare
pe calculator, respectAnd structura 9i forma modelului de proceduri operalionalS prezentat in
anexa 6 la prezenta procedurd.

Elaborarea regulamentelor, metodologiilor, cartelor, codurilor, rapoartelor, se face prin
tehnoredactare pe calculator, pe baza legislaliei in vigoare, respectAnd in misura posibilului,
forma modelului prezentat in anexa 6.
b. Documentele elaborate vor fi actualizate in mod permanent qi aduse la cunogtin(5
executanlilor qi a celorlalfi factori interesali.
c. Repartizarea codului pentru proceduri, formulare, regulamente, metodologii, carte gi coduri,
se face de citre SACOCI, la solicitarea elaboratorului documentului.
d. Lista codurilor componentelor structurale ale UAV este prezentatd in anexa 2.
e. Sistemul de codificare este urmdtorul:

Codificarea regulamentelor se face dupd urmdtorul model R.XY, unde: R - abrevierea
termenului "regulament"; XY - numdrul curent, atribuit pe misura emiterii regulamentului.

Codificarea metodologiilor se face dupi urmdtorul model M.XY, unde: M - abrevierea
termenului "metodologie"; XY - numirul curent, atribuit pe misura emiterii metodologiei.

Codificarea cartelor se face dupi urmdtorul model C.XY, unde: C - abrevierea
termenului "cartd";XY - numirul curent, atribuit pe misura emiterii cartei.

Codificarea codurilor se face dupi urmitorul model Co.XY, unde: XY - numdrul curent,
atribuit pe mdsura emiterii codului.

Codificarea procedurilor de sistem se face dupi urmitorul model PS.XY, unde: PS -
abrevierea termenului "proceduri de sistem"; XY - numlrul curent, atribuit pe misura emiterii
procedurii de sistem.

Codificarea procedurilor opera[ionale se face dupi urmitorul model PO.XY.-ZZ, unde:
PO - abrevierea termenului "procedurd operafionali"; XY - numdrul curent, atribuit pe mdsura
emiterii procedurii iar ZZ - codul compartimentului responsabil cu elaborarea procedurii
operalionale (daci este necesar),

Codificarea unui formular utilizat in cadrul unei proceduri se face dupi urmitorul model
F.PX.YZ.UV, unde: F- abrevierea termenului "formulal'; PX - tipul procesului la care este
asociat formularul; YZ- numirul procesului la care este asociat formularul; UV - numirul curent,
atribuit pe misura emiterii formularului.
f. Structura conlinutului procedurilor documentate
Capitolele unei proceduri sunt urmitoarele:

a) Pagina de gardd care cuprinde:
denumirea qi sigla entitd,tii publice;
Den umirea qi codul procedu rii documentate
Edilia - numdrul edi,tiei in vigoare
Revizia - numdrul revizieiin vigoare
Data - data la care a fost aprobatd procedura
"Aprobat" - func{ia, numele qi prenumele preqedintelui senatului gi semndtura
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b)

"Avizat" - funclia, numele gi prenumele pregedintelui consiliului de administra,tie
gisemndtura
"Avizat" Compartiment Juridic - numele .gi prenumele persoanei din
Compatimentul J uridic gi sem n dtura
"Avizat" Preqedinte Comisia de Monitorizare - numele gi prenumele
preqedintelui Comisiei de Monitorizare qi semndtura
"Verificat" - Conducdtorul structurii/SAcoc| - numele qi prenumele qi semndtura
"Elaborat" - numele gi prenumele persoanei celui care a intocmit procedura gi
semndtura

Conducitorul componentei structurale sau o persoani desemnatd de acesta
elaboreazi documentul gi soliciti identificarea lui prin cod gi formatarea
documentului SACOCI; procedurile documentate sunt verificate de conducitorul
superior componentei structurale gi SACOCI, analizate gi avizate de Compartimentul
juridic pentru conformitate cu legislalia in vigoare, de Comisia de Monitorizare pentru
conformitate cu OSGG 600/2018 gi SACOCI pentru conformitate cu P.S. 01

Elaborarea gi codificarea procedurilor documentate ale Universitilii "Aurel Vlaicu" din
Arad. Acestea transmit observafiile componentei structurale care a elaborat
procedura, in termen de cel mult 3 zile lucritoare. Dupi aceasti verificare,
procedurile documentate sunt discutate gi supuse avizdrii Consiliului de
Administralie gi discutdrii in comisiile senatului gi aprobirii senatului.
Etapele de realizare a unei procedure documentate sunt:
- Etapa 1 - stabilirea activitdlilor procedurale qi a responsabililor cu elaborarea

procedurii;
- Etapa 2 - elaborarea propriu-zisd a procedurii;
- Etapa 3 - verificarea, avizarea qi aprobarea procedurii;
- Etapa 4 - distribuirea procedurii (prin postare pe site-ul UAV);
- Etapa 5 - actualizarea gi arhivarea.

Pagina de cuprins:
Cartugul personalizat al procedurii documentate, completat qi pozilionat in
antetul paginii
"Cuprins" - se va menliona lista cu cuprinsul procedurii documentate cu
specificare a pagi n aliei

Scop: identifici gi descrie obiectivul general al procedurii elaborate, linAnd cont de rolul,
locul, importanta precum gi de alte evenimente privind activitatea procedurati;
Domeniul de aplicare; definegte activititile in care se va aplica procedura, delimiteazi
explicit activitatea proceduratd in cadrul portofoliului de activit5[i.
Documente de referinld: evidentiazi documentele care au stat la baza elabordrii
procedurii. ln listd, pe lAngd actele normative se vor regdsi qi documentele interne de
aceastd naturS, emise gi utilizate in cadrul compartimentului. Documentele de referintd
evidenliate in cadrul unei procedure documentate sunt, dupi caz, urmdtoarele:

reglementiri internalionale - aplicabile la nivelul UE;
legislalie primari - cuprinde legi gi ordonan{e ale Guvernului;
legislalie secundard - cuprinde hotdr1ri ale Guvernului sau acte ale organismelor
cu atribu{ii de reglementare gi care sunt emise in aplicarea legilor gi/sau a
ordon anlelor G uvern ului;
alte reglementiri interne ale UAV - cuprinde regulamente, instruc{iuni, proceduri,
decizii, ordine etc, care au efect asupra activitd,tii procedurate.

Termeni gi abrevieri: dezvolti acei termeni care sunt folositi cu cea mai mare frecvenfd
in textul procedurii gi care, conform defini[iilor (din standarde, documentatiitehnice) sunt
necesari pentru inlelegerea con[inutului procedurii precum gi pentru explicitatea
prescurtirilor utilizate.

c)

d)

e)

L\\
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Descriere: prezintd modul cum trebuie desfigurati activitatea/procesul in succesiune
logici, documentele utilizate, atribuliile gi sarcinile factorilor implica{i, resursele utilizate
(dupi caz).
Responsabilitdli: se precizeazd functiile responsabile pentru realizarea etapelor
prezentate; se precizeazd activit5lile pentru care rispund; se specifici termenele limitd
pentru realizarea opera[iunilor, acliunilor, activitililor (in condi[iile in care acestea nu au

fost precizate in descrierea procedurii).
Situatia ediliilor gi a reviziilor in cadrul edi[iilor: se cuprind, in ordine cronologici, toate
editiile 9i, respectiv, reviziile in cadrul editiilor; c6nd se realizeazd o noui edilie a
procedurilor documentate, coloanele nr. 2 gi 3, privind componenta revizuitS, precum 9i
modalitatea reviziei, nu se completeazS; coloana nr. 3, modalitatea reviziei, privegte
acliunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea, dupd caz, referitoare
la una sau mai multe componente ale procedurii operationale; la fixarea datei de la care
se aplici prevederile noii editii sau revizii se are in vedere asigurarea timpului necesar
pentru difuzarea 9i studierea acesteia de citre aplicatori.

j) Lista cuprizdnd persoanele la care se difuzeazd edilia sau, dupd caz, revizia din cadrul
editiei: orice componentd structuralS/persoand a cirei activitate intri sub incidenfa
aplicirii, informirii, evidenlei, arhivdrii sau altor scopuri in legituri cu procedura
respectivd, trebuie sd aibi la dispozilie acest instrument, inclusiv cu ocazia actualizirii
prin noi edilii sau revizii. in cadrul UAV toate procedurile sunt pe site-ul UAV qi pot fi
accesate, personalul UAV avind obligalia consultdrii periodice a site-ului. Difuzarea
acestora se deruleazi prin pogta electronici.

k) Anexe: tabele, scheme logice (sunt necesare pentru o mai buni inlelegere gi descriere a
procesului).

g. Structura confinutului altor documente interne (regulamente, metodologii, coduri,
carte, rapoarte) trebuie si respecte legislalia in vigoare pentru fiecare dintre acestea.
Orientativ, capitolele documentelor interne ale UAV sunt urmitoarele:

a) Pagina de gardd care cuprinde lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea
si aprobarea ediliei sau dupd caz a revizieiin cadrul ediliei: conducitorul componentei
structurale sau o persoani desemnatd de acesta elaboreazi documentul 9i soliciti
identificarea lui prin cod gi formatarea documentului SACOCI; procedurile documentate
sunt verificate de conducdtorul superior componentei structurale gi SACOCI, analizate gi

avizate de Compartimentul juridic pentru conformitate cu legisla(ia in vigoare, de
Comisia de Monitorizare pentru conformitate cu OSGG 60012018 gi SACOCI pentru
conformitate cu P.S. 01 Elaborarea gi codificarea procedurilor documentate ale
Universitdlii "Aurel Vlaicu" din Arad. Acestea transmit observaliile componentei
structurale care a elaborat procedura, in termen de cel mult 3 zile lucrStoare. Dupd
aceasti verificare, procedurile documentate, inclusive regulamentele, metodologiile gi

alte documente sunt discutate gi supuse avizdrii Consiliului de Administratie gi discutirii
in comisiile senatului qi aprobirii senatului,

b) Cuprinsul
c) Scop: identifici gi descrie obiectivul general al documentului elaborat.
d) Domeniul de aplicare; definegte activitSfile in care se va aplica documentul intern.
e) Documente^ de referinld; evidentiazi documentele care au stat la baza elaboririi

procedurii. 
-[n 

listi, pe lAngi actele normative se vor regisi gi documentele interne de
aceasti naturS, emise gi utilizate in cadrul compartimentului. Acest capitol este
obligatoriu in cazul regulamentelor 9i metodologiilor.

0 Termeni gi abrevieri: dezvolti acei termeni care sunt folosi[i cu cea mai mare frecventi
in textul documentului intern 9i care, conform definitiilor (din standarde, documentalii
tehnice) sunt necesari pentru inlelegerea confinutului documentului intern precum gi
pentru explicitatea prescurtirilor utilizate.

s)

h)
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Descriere: prezinti modul cum trebuie desfigurati activitatea/procesul in succesiune
logicS, documentele utilizate, atribuliile gi sarcinile factorilor implica{i, resursele utilizate
(dupd caz).
Responsabilitdli: se precizeazd funcfiile responsabile pentru realizarea etapelor
prezentate; se precizeazi activititile pentru care rdspund; se specifici termenele limitd
pentru realizarea operati u ni lor, ac[i u n i lor, activitSli lor.
Situatia ediliilor gi a reviziilor in cadrul edi[iilor: se cuprind, in ordine cronologici, toate
edi[iile gi, respectiv, reviziile in cadrul editiilor; c6nd se realizeazd o noud editie a
documentelor interne, coloanele nr. 2 gi 3, privind componenta revizuiti, precum gi

modalitatea reviziei, nu se completeazi; coloana nr. 3, modalitatea reviziei, privegte
actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea, dupd caz, referitoare
la una sau mai multe componente ale documentelor interne; la fixarea datei de la care
se aplici prevederile noii edi[ii sau revizii se are in vedere asigurarea timpului necesar
pentru difuzarea gi studierea acesteia de citre aplicatori.
Lista cuprizdnd persoanele la care se difuzeazd edilia sau, dupd caz, revizia din cadrul
ediliei: orice componenti structurali/persoani a cirei activitate intri sub inciden[a
aplicdrii, informirii, evidentei, arhivdrii sau altor scopuri in legdturi cu documentul intern
respectiv, trebuie sd aibi la dispozi[ie acest instrument, inclusiv cu ocazia actualizirii
prin noi edifii sau revizii. in cadrul UAV toate procedurile sunt pe site-ul UAV qi pot fi
accesate, personalul UAV avAnd obligalia consultdrii periodice a site-ului. Difuzarea
acestora se deruleazd prin pogta electronic5.

k) Anexe: tabele, scheme logice.

(3) Verificare, avizare gi aprobare
a. Verificarea detaliati a procedurilor documentate gi a altor documente interne ale UAV se
realizeazd la nivelul compartimentului responsabil cu activitatea proceduratd;
b. Dupi elaborarea procedurilor documentate gi a altor documente interne, se verificd daci
sunt respectate prevederile legale de citre Compartimentul Juridic, daci este respectatd P.S.
01 Elaborarea gi codificarea procedurilor documentate gi a altor documente interne ale
Universitilii "Aurel Vlaicu" din Arad de citre SACOCI gi dacd este respectat OSGG 600/20'18,
de cdtre Comisia de Monitorizare. Acestea transmit observaliile componentei structurale care a
elaborat procedura, in termen de cel mult 3 zile lucrdtoare;
b. Dupi aceasti verificare, procedurile documentate, regulamentele, metodologiile, cartele gi

codurile sunt supuse avizirii Consiliului de Administra{ie, qi aprobirii Senatului gi se semneazd.
ln urma verificirilor se completeazi Formularul de analizi a procedurii.
c. Data aprobirii este, de regulS, gi data intrdriiin vigoare.

(4) Difuzarea
a. Dupi aprobare, exemplarul original al procedurilor va fi pistrat la SACOCI, care se va ocupa
de transmiterea acestuia spre publicare pe site-ul UAV.
b. Un exemplar va fi pdstrat de componenta structurald emitentS, care va efectua copii qi se va
ocupa de distribuirea ?n regim controlat in conformitate cu lista de diluzare a procedurii.
c. Cind se distribuie un exemplar din procedurd, se completeazi in antet numirul exemplarului
distribuit, numir ce trebuie si coincidi cu numirul de ordine din lista de difuzare a procedurii.
d. in cadrul UAV toate procedurile sunt publice, postate pe site-ul UAV gi pot fi accesate,
personalul UAV avAnd obligalia consultdrii periodice a site-ului. Difuzarea acestora se
deruleazi prin pogta electronici.

s)

h)

i)
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(5) Modificarea
a. Procedurile documentate gi documentele interne pot fi modificate atunci cind acestea
necesiti imbundti[iri, in urma modificdrilor legislative sau ale riscurilor specifice ce pot afecta
activitatea.
b. Modificarea implici cregterea cu o unitate a numirului de ordine corespunzitor reviziei.
c. Daci volumul modificirilor depigegte mai mult de jumdtate din confinut procedurii sau

diferenta dintre numerele reviziei este mai mare decAt trei, se modificd prin cregterea cu o
unitate, numirul ediliei.
d.IModificirile presupun parcurgerea aceloragi etape parcurse la inifierea procedurii.
e. in momentul distribuliei unei proceduri revizuite, procedura veche se considerd retrasd.
f. Responsabilitatea difuzirii procedurilor revizuite revine componentei structurale emitente.

(6) Arhivarea
a. Procedurile opera(ionale retrase sau revizuite se pistreazd termen de 5 ani de citre
componentele structurale care le-au elaborat gi SACOCI.
b. Dupi aceastd perioadi se predau la Arhiva UAV, cu respectarea reglementdrilor specifice
arhivdrii.

(7) Monitorizarea
a. Monitorizarea ex-ante se realizeazd de citre toate compartimentele implicate, prin verificarea
diagramei.
b. Monitorizarea ex-post se realizeazd, dupi caz, de citre SACOCI, CEAC-U, CM gi/sau
Compartimentul de Audit Public lntern, cu instrumente gi metode specifice de audit.

6. Resurse
(1) Resurse materiale

- Sediu, birou, calculator, imprimanti, telefon, acces internet;
- Bazd de date legislativi (Lex, Legis)

(2) Resurse umane
- Personal cu competen{e specifice:

de specialitate - pentru elaborare proceduri;
managementul calitifii/managementul riscurilor pentru verificare
proceduri.

(3) Resurse financiare
- Cheltuieli cu salariile;
- Cheltuieli de intrelinere echipamente gi spalii de lucru;
- Cheltuielideachizitiimateriale.

7. Riscuri
- Omiterea unor documente de referin!6;
- Nerespectareadiagramei;
- Descrierea incompleti sau eronati a activitdlii;
- Prezentarea incompleti a procedurii spre verificarelavizare/aprobare.
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8. Responsabilitiiti

a. Conducitorul componentei structurale
intocmegte Lista activiti[ilor din compartimentul pe care il coordoneazd prezentati in
anexa 3.
identifici activitilile procedurabile din cadrul compartimentului pe care il
coordoneazi;
stabilegte lista procedurilor operafionale necesare a fi elaborate;
asiguri realizarea procedurilor in termen corespunzitor;
pistreazd un exemplar al procedurilor operalionale emise Tn cadrul componentei
structurale pe care o coordoneazd;
completeazd lista de difuzare a procedurii gi distribuie copii tuturor celor afectafi de
procedura operalionalS respectivi (se poate gi prin pogta electronici);
transmite exemplarul original semnat gi procedura documentati in format electronic
reprezentantului SACOCI ;(8) intocmegte Registrul procedurilor operalionale scrise (anexa 4l in cadrul
compartimentului pe care il coordoneazi.

b. Persoana desemnati pentru realizarea unei proceduri
(1) realizeazi procedurile in conformitate cu prevederile P.S.01 Elaborarea gi codificarea

procedurilor documentate ale UniversitSlii "AurelVlaicul din Arad;
(2) prezinti procedura finalizatd conducitorului ierarhic superior componentei structurale la

termenul stabilit;
(3) Efectueazi modificiri gi completiri ale procedurii ori de cAte ori primegte observaliide la

conducitorul com partimentului ;

(4) Actualizeazi procedura.

c. Responsabil Gompartiment Juridic
(1) verifici dacd sunt respectate prevederile legale gi verificd din punct de vedere legal

procedura documentati;
(2) transmite conducitorului componentei structurale observaliile cu privire la procedurS.

d. Pregedintele Comisiei de Monitorizare
(1) coordoneazd procesul de actualizare a activitililor procedurale conform OSGG

600/2018, cu modificdrile gi completirile ulterioare;
(2) transmite conducitorului componentei structurale observaliile proprii sau primite de la

Comisia de Monitorizare cu privire la procedurd

e. SACOCI
(1) analizeazd gi verifici procedurile documentate, in sensul respectirii prevederilor P.S.

01 Elaborarea gi codificarea procedurilor documentate gi a altor documente interne ale
UniversitS(ii "Aurel Vlaicu" din Arad;

(2) repartizeazl codurile pentru proceduri gi formulare, la solicitarea elaboratorului
documentului;
intocmegte lista centralizatoare a procedurilor opera[ionale elaborate gi a formularelor;
verifici formatul gi structura procedurilor;
transmite conducitorului compartimentului observaliile cu privire la proceduri;
indosariazi originalele procedurilor aprobate;
transmite procedura documentati gi formularele aferente pentru postarea pe site-ul
UAV

(1)

(2)

(3)
(4)
(5)

(6)

(7)

(3)
(4)
(5)
(6)
(7)
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t. Gonsiliul de Administrafie
(1) Analizeazd gi avizeazl documentele sistemului de control intern managerial qi a

sistemului de management al calitSlii;
(2) transmite conducitorului compartimentului observa{iile cu privire la proceduri.

g. Rectorul
(1) lmpune aplicarea procedurii;
(2) Asigurd resurse pentru aplicarea procedurii qi documentelor sistemului de control intern

managerial gi a sistemului de management al calitilii.

e. Senatul
(1) Analizeazd gi aprobi procedura documentatd, in conformitate cu principiul

responsabilit5fii managerial gi respectirii legisla(iei in vigoare.

9. Anexe
Anexa 1 Diagramd de circuit a elaboririi procedurilor documentate
Anexa 2 Lista codurilor componentelor structurale ale UAV
Anexa 3 Formular Lista activitd[ilor procedurabile
Anexa 4 Formular Registrul procedurilor operafionale scrise
Anexa 5 Formular de analizi a procedurii
Anexa 6 Format procedurd opera{ionalS

l2.Dispozifii finale

Prezenta proceduri de sistem a fost aprobatd prin Hotir6rea Biroului Permanent al Senatului
nr, 60 din 18.03.2024 qi intri in vigoare incepAnd cu 18.03.2024.

10. Situ editiilor si a reviziilor in cadrul ed Ior

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplici
prevederile editiei sau

reviziei editiei

Editia a ll-a X X 27.06.2016
Editia a lll-a X X 18.01 .2019
Editia a lll-a rev.1 Anexa 5 adduoare 01.02.2022
Editia a lV-a X X 18.03.2024

11. Lista de difuzare

Scopul difuzarii Ex. nr.
Structuril

Gompartiment
Modalitatea de difuzare

Arhivare
Aplicare

1 SACOCI Exemplar original, semnat gi

stampilat
Evidentd, Aplicare Copia

scanata
R, CM Posta electronici

lnformare si Aplicare Toate compartimentele Posta electronici
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ANEXA 1

Diagrama de circuit a elaboririi procedurilor documentate (PD)

lnifierea PD de citre conducitorii structurilor
. Se intocmes-te lista activititilor procedurabile
. Se stabilesc termenele si persoanele responsabile de elaborarea

Elaborarea PD
Persoanele desemnate vor elabora PD
Verificarea P D de cond ucdtorul structu rii orqan izatorice respective

Draft initial PD

Transmiterea draftului inifial, prin pogta electronici, citre
SACOCI pentru formatare, codificare gi conformizare cu PS 01

l I
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o 2
1

Verificarea gi semnarea PD de citre conducitoriistructurilor

Transmiterea PD citre Gompartimentul Juridic

NU
conform?

Transmiterea
observafiilor CJ gi

SACOCIcitre
elaboratorul PD

DA

Semnarea PD de citre CJ

Transmiterea PD citre CM

Transmiterea
observatiilor CM

NU
confornt?

DA

Avizarea PD de citre pregedintele CM

Transmiterea PD citre CA

3

r
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Transmiterea
observatiilor CA

cltre elaboratorul PD

Avizarea PD de citre CA

Transmiterea PD citre Senatul UAV

Discutarea PD in comisiile senatului

Transmiterea
observatiilor CA

citre elaboratorul PD

Aprobarea PD de citre Senat

Transmiterea originalului PD citre
SACOCI pentru arhivare 9i postarea

pe site
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ANEXA 2
Lista codurilor componentelor structurale ale UAV

Senat S

Presedinte Senat PS

Rector R

Consiliul de Administratie CA
Comisia de Eticd CE
Comisia de Monitorizare CM

Comisia de Evaluare siAsigurare a Calititii - UAV CEAC-U
Comisia de Evaluare giAsigurare a Calitilii - Facultate CEAC-F
Prorector Responsabil cu Procesul de invitimint si Asigurarea Calititii PRPIAC
Prorector Responsabil cu Cercetarea $tiintificd PRCS
Prorector Responsabil cu Transparenla Academici gi Relaliile
lnternationale

PRTARI

Prorector Responsabil cu invdldm6ntul Preuniversitar, Dual, Te(iar gi de
Formare Continui a Adultilor

PRIPDTFCA

O.S.U.D IOSUD
Facultatea de Design FD
Facultatea de Educatie Fizicd si Sport FEFS
Facultatea de lnqinerie FI

Facultatea de lnginerie AlimentarS, Turism $i Protectia Mediului FIATPM
Facultatea de $tiinte Economice FSEc
Facultatea de Stiinte ale Educatiei. Psiholooie siAsistenti SocialS FSEPAS
Facultatea de Stiinte Exacte FSEx
Facultatea de $tiinte Umaniste si Sociale FSUS
Facultatea de Teoloqie FT
Scoala Doctorald I nterdisciplinard SDI
Departamentul pentru Pregitirea Personalului Didactic DPPD

$coala "Episcop loan Melianu" SEIM
nstitutul de Cercetare in Stiinte Sociale si Umaniste ICSSU
nstitutul European "Serqe Moscovici" IESM
ncubatorul Tehnologic si de Afaceri ITA
nstitutul de $tiinte Geopolitice ISG

Centrul de Transfer Tehnolooic si lnovare CTTI
Serviciu lntern de Prevenire si Protectie SIPP
Com partimentul Juridic CJ
Compartimentul Audit Public lntern CAPI
Secretar Sef - UAV SS-U
Serviciul Secretariate Universitate SSecU
Registratura Rg-U
Centrul de Comandi Gestionare, Completare si Eliberare Acte de Studii CCGCEAS
Secretar sef - Facultate SS-F
Secretariatul - l.O.S.U.D. S-IOSUD
Secretariatul - D.P.P.D. S-DPPD
Serviciul Asigurarea Calititii, Orientare in Carierd si lnformatizare SACOCI
Departamentul Asigurarea si inbundtdtirea Calitdtii DAIC
Centrul de Orientare in Carierd siAlumni COCA
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Departamentul de Asigurare a Transparentei qi lnformatizare DATI
Serviciul Dezvoltare lnstitutionali SRI

Departamentul Dezvoltare lnstitutionali DDI

Departamentul pentru Relafii I nternalionale DRI

Departament Erasmus+ E+

EdituraUAV Ed

Biblioteca BCB

Serviciul de Comunicare si Marketing Universitar SCMU
Departament Com u nicare gi Marketi ng U niversitar DCMU
Echipa Orqanizare Evenimente si Curdtenie EOEC
Departamentul de Gestiune Previzionali a Solicitirilor pe Piata Muncii DGPSPM
Departamentul de Educatie si Formare Continui DEFC
Centrul de invdtare CI
Departament Proiecte DP
Directia General Administrativi DGA
Serviciu I Econom ico-Fi nanciar-Sala rizare SEFS
Serviciul Achizitii si Administrare Cantini SAAC
Compartiment achizitii CA
Compartiment administrare cantind CAC
Serviciul lnvestitii gi Mentenanti SIM
Com partiment I nvestilii ct
Echipa Mentenanli EM

Serviciul Social Administrativ SSA
Arhiva Arh
Serviciul Pazi SP
Serviciul Cdmine Studentesti SCS
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ANEXA 3

(DEN UMTREA COMPON ENTET STRUCTURALE )

LlsrA AcflvrrATrLoR

PROCEDURA DE SISTEM
coD:
PS. Ol

Edilia: a lV-a

Revizia: 0

Ex. nr.

Nr.
crt. Activitate Procedurabili Neprocedurabili



L\\
Vlaicu" din Arad

privind elaborarea gi codificarea
procedurilor documentate gi a altor

documente interne ale
Universitifi i "Aurel VIaicu" din Arad Pagina: 18126

ANEXA 4

(DEN UMTREA COM?ON ENTET STRUCTURALE)

REGTSTRUL PROCEDURILOR OPERATTONALE SCRTSE

PROCEDURA DE SISTEM
coD:
PS. 01

Edilia: a lV-a

Revizia: 0

Ex. nr.

NR.
CRT, COD PO DENUMIRE PROCEDURA OPERATIONALA DATA

APROBARI



L\\
Vlaicu" din Arad

privind elaborarea gi codificarea
procedurilor documentate gi a altor

documente interne ale
Universitilii "Aurel Vlaicu" din Arad Pagina: 19126

ANEXA 5

Formularul de analizi a procedurii

Notii: Formularul de analizit a procedurii pentru fiecare procedurd se arhiveazd impreund cu procedura documentatd
qi nu se afigeazd pe site.
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ANEXA 6

FORMAT PROCEDURA OPERATIONALA

a. Elaborarea procedurilor opera[ionale se face prin tehnoredactare pe calculator, folosindu-se
modelul. Acestea vor fi actualizate in mod permanent gi aduse la cunogtin{d executanlilor qi a
celorlalf i factori interesali.
b. Macheta cap de pagini se trece pe fiecare pagind a procedurii gi include: simbolul gi

denumirea Universitatea "Aurel Vlaicu" din Arad; tipul documentului; denumirea documentului;
codul documentului (repartizat de citre SACOCI, la solicitarea elaboratorului documentului);;
stadiul actualizirii (revizia/edi!ia) gi data.
c. Componentele procedurii operafionale sunt enumerate maijos:
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Universitatea nnAurel Vlaicu" din Arad

PROCEDURA DE SISTEM
PRIVTND ELABORAREA 9r CODIFTCAREA

PROCEDURTLOR DOCUMENTATE 9r A ALTOR
DOCUMENTE INTERNE ALE UNIVERSITATII

,,AUREL VLAIGU" DIN ARAD

PS,O{

Edifia: ml Revizia: trI Data intrdrii Tn vigoare: 01.02.2024

Aprobat: Senat

Avizat:
CA
CM
CJ

Verificat: SACOCI
Elaborat: SACOCI
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Domeniu de aplicare:

Guprins

Pagina de gardi

Cuprins

Scop........

Domeniul de aplicare

Documente de referinti

Termeni gi abrevieri

Descriere

Responsabilitefl .........

Anexe

Situalia editiilor gi a reviziilor in cadrul ediliilor

Lista cupriz6nd persoanele la care se difuzeazd edilia sau, dupi caz,

revizia din cadrul editiei

Dispozi{ii finale

X

X

X

X

X

X

X

X

x
X

X

X
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1. Scop
Exemplu:
1.1. Stabilegte modulde realizare a activitdlii, compaftimentele gipersoanele implicate.
1.2. Dd asigurdricu privire la existenla documentaliei adecvate deruldrii activitdfii.
1.3. Asigurd continuitatea activitd,tii, inclusiv in condilii de fluctualie a personalului.
1.4. Sprijind auditul s,i/sau alte organisme abilitate in acliuni de auditare qi/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

1 . n. Alte scopu ri specifice proced u rii docu me ntate.

2. Domeniul de aplicare
2,1. Precizarea (definirea) activitd{ii la care se refera procedura formalizatd.
2.2. Delimitarea explicitd a activitd,tii procedurate in cadrul portofoliului de activitdli desfdgurate
de entitatea publicd.
2.3. Listarea principalelor activitd{i de care depinde gi/sau care depind de activitatea
proceduratd.
2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activitdtii
p roced u rate ; I i stare a com p arti m e nte I or i m pl i c ate i n p roces u I activ it dli i.

3. Documente de referinfi
3.1. Reglementiri interna(ionale

3.2. Legislalie primari

e.S. Legistalie secundari

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitilii publice

4. Termeni gi abrevieri

5. Descriere
Aceastd componentd reprezintd, in fapt, esen,ta procedurii opera{ionale qi nu este generalizabild
prin model de procedurd decdt in termeni foarte largi. Componenta este dependentd, in mod
direct, de condiliile concrete in care se desfdgoard activitatea respectivd in cadrul entitd{ii
publice, de modul de organizare, de gradul de subordonare, de gradul de dotare cu resurse

4.2. Abrevieri ale termenilor

t\\
\

L

..Aurel

-f' 1
lniversitatea

Vlaicu" din Arad

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1.

2.

si/sau daca este cazul, actulcare
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materiale, financiare qi umane, de calitatea qi pregdtirea profesionald a salaria,tilor qi, nu in
ultimul rdnd, de gradul de dezvoltare a sistemului de management financiar gi control.

5.1. Generaliti$
Se cuprind elemente de ansamblu privind caracteristicile activitdfii. Se va evita repetarea
acelora deja abordate in cadrul celorlalte componente ale procedurii documentate, cum ar fi
cele legate de scopul procedurii documentate (prezentate la componenta 4), cele privind
domeniul de aplicare a procedurii documentate (prezentate la componenta 5) sau cele privind
documentele de referin{d aplicabile activitdlii procedurate (prezentate la componenta 6).

5.2. Documente utilizate
Se cuprind, in principal, cele de natura formularelor, dar qi manuale, instruc{iuni operafionale,
liste de verificare (check-lists) etc., care furnizeazd informa,tii necesare deruldrii activitd{ii,
contribuie la prelucrarea de date in cadrul procesului sau transmit rezultatele obtinute altor
utilizatori. De re{inut cd documentele trebuie sd fie actualizate, utile, precise, ugor de examinat,
disponibile gi accesibile managerului, salaria{ilor qi ter{ilor, dacd este cazul. Subpct. 5.2.1, 5.2.2
qi 5.2.3 au mai mult rolul de a ordona problemele abordate, ele putdnd fi comasate sau detaliate
in funclie de amploarea, volumul, diversitatea gi complexitatea documentelor respective.

5.2.1. Lista gi provenienfa documentelor utilizate
Se are in vedere nominalizarea tuturor documentelor, a organismelor abilitate cu
emiterea gi actualizarea acestora, a codurilor de identificare, dacd este cazul, a
regimului informa,tiilor con,tinute etc. ln aceastd /isfii se nominalizeazd gi documentele
interne de aceastd naturd, emise gi utilizate in cadrul compartimentelor sau, prin
co I a b o ra re, i nt re c o m p a rt i m e nte I e i n st it u,t i e i.

5.2.2. Gonlinutul 9i rolul documentelor utilizate
Pot fi redate in forma completd, anexilnd la procedurd modele ale documentelor,
instrucliunide completare ale acestora qi men{iuni referitoare la rolul lor.

5.2.3. Circuitul documentelor
Are in vedere compartimentele/persoanele la care trebuie sd circule documentele in
procesul de realizare a activitdlii, precum gi operaliunile ce se efectueazd in legdturd cu
documentul respectiv la fiecare compartimenilpersoana pe la care circuld. Este necesar
ca circuitul documentelor aferente activitd[ii sd fie integrat in fluxul general al
docu me ntelor in stitu{iei.

5.3. Resurse necesare
Se dezvoltd pe structura clasicd a acestora, respectiv resurse materiale (subpct.8.3.1), resurse
umane (subpct. 8.3.2) gi, respectiv, resurse financiare (subpct. 8.3.3). De menlionat cd structura
resurselor este foarte sensibild fa,td de activitatea la care ne referim, la unele activitdliresursa
necesard preponderentd este cea materiald, iar la altele este preponderentd resursa umand
sau resursa financiard ori combinalii ale acestora.

5.3.1. Resurse materiale
Se dezvoltd pe elementele de logisticd: birouri, scaune, rechizite, linii telefonice,
materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza de date, refea, imprimantd,
posibilitdli de stocare a informa{iilor etc., dar gi pe elemente de alta naturd, dacd
specificul activitdlii o impune.
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5.3.2. Resurse umane
Vizeazd compartimentul/compartimentele qi/sau persoana/persoanele din cadrul entitdlii
publice care sunt implicate, prin atribuliile/sarcinile de serviciu, in realizarea activitdlii
procedurate.

5.3.3. Resurse financiare
Are in vedere prevederea in buget a sumelor necesare cheltuielilor de funclionare
(achizifionarea materialelor consumabile necesare desfdgurdrii activitd{ii, acoperirea
contravalorii seruiciilor de intrelinere a logisticii, plata cheltuielilor cu personalul direct
implicat in activitatea respectivd etc.), dar gi a sumelor necesare altor tipuri de cheltuieli
proprii unei anume activitd,ti.

5.4. Modul de lucru
Modul de lucru pentru o activitate poate fi formalizat, respectiv transpus in procedurd, numai
prin aportul salaria{ilor implica{i direct in acea activitate.

5.4.1. Planificarea operafiunilor 9i acfiunilor activitifii
Se sprijind, pe de o pafte, pe ac,tiunile identificate, a$a cum sunt ele listate in cadrul
componentei 9, ,,Responsabiliffitf, iar, pe de alta pafte, pe o bund cunoagtere gi
stdpdnire a cerinlelor generale gi a celorlalte caracteristici ale Standardului de control
intern - Planificarea gi a Standardului de control intern - Managementul riscului. Acliunile
analizate prin prisma resurselor de toate categoriile, a termenelor de realizare, a
riscurilor identificate gi a mdsurilor de limitare a efectului acestora, a condiliitor de
eficienld qi legalitate impuse, puse in corelalie giintr-o succesiune logicd gi cronologicd,
constituie, in fapt, instrumentul de planificare cuprins in procedurd pentru activitatea
analizatd.

5.4.2. Derularea operali unilor gi acfi u nilor activitilii
Reflectd programul de zi cu zi al compartimentului/ persoanei implicate in realizarea
activitd{ii, in care acesta/aceasta uzeazd de toate instrumentele specifice qi ac,tioneazd
corespunzdtor prevederilor din procedura qi, in special, celor din instrumentul de
planificare a activitd{ii.

5.4. 3. Valorificarea rezu ltatelor activitili i
Poate fi orientat cdtre mai multe direcfii, de exemplu: analiza gradului de realizare a
indicatorilor de performanld asociafi activitd,tii; furnizarea datetor qi informa{iitor cu privire
la rezultatele activitdtii cdtre beneficiarii acestora; identificarea mdsurilor de imbundtdtire
etc.

6. Responsabilititi
Se vor urmiri identificarea tuturor ac(iunilor care au loc in legituri cu activitatea proceduratd,
precum si fixarea acestora pe compartimentele (posturile) cdrora le revin responsabilitSlile
gi/sau, dupd caz, rispunderile fa!5 de acestea.

7. Anexe
Este necesar ca procedura si cuprind5, in anexe, toate instrumentele relevante, prezentate in
cadrul celorlalte componente ale acesteia gi care sunt aplicabile in realizarea activitdtii.
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a reviziilor Tn cadrul ed

9. Lista cupriz0nd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia
din cadrul edifiei

Evidentd
Arhivare
lnformare
Aplicare
Alte
scoouri

10. Dispozifii finale

Prezenta procedurd de sistem/operalionali a fost aprobati prin HotdrArea Consiliului de
Administralie nr._ din data si intri in vigoare incepAnd cu data
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